ZARZADZENIE NR J7../2018

BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK

zdmaﬁ)m?a//ﬁﬂ- ........ 2018 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie
UM i G Wachock.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowodci (tj. z 2018 r.
poz. 395 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje

$1,

Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w kasie UM 1 G
Wachock”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
Zobowiazuje si¢ pracownikow przyjmujacych wplaty bezgotéwkowe do zapoznania

si¢ 1 przestrzegania Instrukcji, ktérej mowa w § 1. Fakt ten nalezy potwierdzié
oswiadczeniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zataeznik nr 1 do v
Zarzagdzenia Nr poys

Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia Zéé"ﬁ()ﬂaﬂ ;ﬁi’dy

INSTRUKCJA
przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie
Urzedu Miasta i Gminy Wachock

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz U z 2018r. poz. 395 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz U z 2017r. poz. 2077),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U z 2017r. poz.201 ze zm.)

Rozdzial I
Objasmnienia
§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca kart platnicze;j,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczna zalatwiajgcag sprawe, ktéra jest zobowigzana do
whniesienia oplaty,

- pracowniku — oznacza pracownika zatrudnionego UM i G Wachock na stanowisku kasjera
lub osobe zastgpujaca kasjera,

- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

- FDP - rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawic 00-807,
ul. Jerozolimska 92,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gmina Wachock a First Data
Polska S.A° w celu przyjmowania platnosei przy uzZyciu instrumentéw platniczych wraz
z zalacznikami stanowigcymi integralng czesé umowy,

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentdw platniczych.



Rozdziat 111
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

§3

. Wszelkie oplaty na rzecz Gminy Wachock mogg by¢ dokonywane za pomoca kart
pfatniczych wymienionych w zalgezniku nr 3 do umowy (Regulacje produktowe FDP).
Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowiazany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji kart zgodnie z zalacznikiem nr 3 do umowy. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek sytuacji wymienionych w zalgczniku, nalezy
wstrzymac si¢ od dalsze] realizacji transakcji i postgpowal zgodnie z wytycznymi
zatacznika nr 3 (Regulacje produktowe FDP),

. Wptlaty, o ktdrych mowa w ust. 1 obstugiwane sg na zasadach wynikajacych z niniejszej
instrukcji przez pracownika zatrudnionego UM i G Wachock na stanowisku kasjera lub
osobe zastepujgca kasjera.

. Pracownicy wupowaznieni do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisujg
o$wiadczenie stanowiace zalacznik nr 2 do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
»Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu Miasta i Gminy
Wachock™.

. Ewidencja transakcji przy wuzyciu kart platniczych jest prowadzona w programie
komputerowym INFO - SYSTEM.

§4.

. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z karta.

. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz dzienne
do wydzialu finansowego dokumenty z dnia poprzedniego okre$lajace tytuty otrzymanych
wplat: Raport kasowy operacji bezgotéwkowych — Dochody, kopie dokumentu
(dokumenty generowane w programiec INFO-SYSTEM) oraz wydruk =z terminala —
»Raport wysytki”. W przypadku braku transakeji z terminala drukowany jest ,,Raport dnia”
— brak transakcji.

. Pracownik obslugujacy terminal moze zgdaé, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosei, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamoscl posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 3 (Regulacje
produktowe FDP) do umowy.

. Pracownik jest zobowiazany i jednoczeénie uprawniony do udzielania uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg w sytuacji opisanej w zataczniku nr 3
{Regulacje produktowe FDP} do umowy.

. Pracownik obslugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé karte zgodnie
z regulaminem okreslonym w ( Regulacje produktowe FDP) do umowy.



6. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

7. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakgji.

§5.

1. Uniewaznienia transakcji  zaplaconej przy uzyciu Karty dokonanej w dniu transakcji
(rezygnacja z platnogei juz dokonanej karta platnicza) kasjer moze wykonaé tylko przed
zrealizowaniem dziennego raportu wysytki. W raporcie kasowym operacji
bezgotowkowych — Dochody, kasjer anuluje dowdd wplaty, zada od interesanta oryginatu
anulowanego dokumentu (pokwitowanie) oraz wydruku z terminala ,,obciazenie”, ktore
podpina do kopii.

2. Zwrot kwoty zaplaconej przy uzyciu Karty dokonuje sie po zlozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta. Podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznos¢ dotgczenia przez
interesanta potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawieraé dyspozycje
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu wplaty oraz zatwierdzenie do
wyplaty podpisane przez kierownika jednostki.

3. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we wniosku.

§6.
Wszystkie transakcje (platnoscei jak i zwroty) dokonywane sa w walucie krajowe;j.

§7.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o godzinie 17:00 na stanowisku
kasjera. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk
»~Raportu wysylki”zawierajace saldo przekazane przez terminal ptatniczy.

2. Pracownik obslugujacy transakcje moze dokonaé regcznego zamknigeia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jedli proba ta
okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,Raport dnia” zakonczony jest napisem ,salda
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu do Biura Obstugi Klienta FIRST DATA Polska SA.

3. W przypadku braku platnosci kartg z terminala drukowany jest ,,Raport dnia” — brak
transakcji,

4. Obowigzkiem pracownika obshugujgcego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

§8.

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdéwkowej drukowane jest z terminala
w 2 egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:



a) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do dokumentu
potwierdzajacego operacje bezgotowkowa , kiory jest zalacznikiem do raportu
kasowego operacji bezgotéwkowych — Dochody,

b) kopie przekazywane sg wplacajgcemu - kopie dla klienta wplacajacy zachowuje dla
siebie.

2. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie a ustawg z dn. 29.09.1994r.
o rachunkowosci 1 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dn.18.01.2011 w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych , ale ktore nie mogg by¢ krotsze niz
okres 60 miesiecy od daty transakcji.

3. Rozliczenie naleznoscei z tytutu zrealizowanych transakeji, na rachunek dochodéw UMi G
Wachock nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeplywéw srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na
$wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu First Data Poiska S.A przy uzyciu
instrumentdw platniczych.

4. Podstawa ewidencji platnosci  bezgotowkowych sa:  ,Raport kasowy operacji
bezgotowkowych — Dochody (RB)”, ,,Raport wysylki” oraz wycigg bankowy.

5. Raport kasowy operacji bezgotdéwkowych — Dochody stanowi podstawe zaksiggowania
naleznosci podatkowych i oplat na kontach analitycznych podatnikow.,

6. ,.Raport wysytki” stanowi podstawe zaksiegowania odprowadzenia transakeji dokonanych
karta platnicza (Srodki w drodze).

7. Przelew bankowy naleznosci zaplaconych bezgotdéwkowo na rachunek dochodéw UM 1 G
stanowi podstawe ujecia w  ksiggach rachunkowych — jako rozliczenie transakeji
bezgotowkowych.

8. Dowodem ksiegowym operacji dokonanej przy uzyciu Karty platniczej jest dokument
pokwitowanie z adnotacjg operacja bezgotowkowa.

9. Dowdd dokonania operacji bezgotdwkowej:

a) generowany jest w module Kasa przy zachowaniu ciagglosci numeracji roczne] w danym
roku obrotowym,

b) wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z podpisem kasjera, z ktdrych oryginal wraz
z wydrukiem 2z terminala platniczego jest wreczany interesantowi, a kopie dowodu
1 wydruku z terminala platniczego dolgczane sg do raportu  kasowego operacji
bezgotdéwkowych — Dochody.

10. Raport kasowy operacji bezgotowkowych sporzadzany jest w dniach dokonywanych
platnosci bezgotowkowych 1 podpisywany przez osobe sporzadzajaca i sprawdzajaca.

11. Wydruki z terminala platniczego:

a) w przypadku zaistnienia platnosci bezgotowkowych z terminala ptatniczego drukowane
s3 ,.Raporty wysylki” i dolgczane do raportu kasowego operacji bezgotéwkowych —
Dochody,

b) w przypadku braku transakcji danego dnia drukowane sa automatycznie o danych
godzinach ,Raporty dnia” z napisem  ,brak transakcji”. Zerowe wydruki sg
przechowywane w kasie,



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr . 1@/«%’7"? e
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

StANOWISKO: o e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z trescig:
1) . Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzgdu Miasta 1 Gminy w
Wachocku”,

2) regulaminem stanowigcym zalgcznik nr 3 do umowy zawartej pomigdzy Gming Wachock

a First Data Polska S.A.,

3) Instrukcji ,,Platnosci bezgotdwkowe w jednostkach administracji publicznej”.

Przyjmuje na sicbie odpowiedzialnoéé z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocg
terminalu platniczego.

Wachock, dnia ....ooovvivviniiiiiinnnnn

Podpis pracownika ...



